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ประวตัิการแก้ไขเอกสาร
วนัที่ประกาศใช้ คร้ังที่แก้ไข รายละเอยีดการแก้ไขเอกสาร ผู้แก้ไขเอกสาร

1-Aug-23 00 จดัทำาเอกสารคร้ังแรก ไอลดา
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1. วตัถุประสงค์ (Objectives)
          เพ่ือเป็นแนวทางใหผู้ท่ี้เกี่ยวขอ้งกบักระบวนการทำาคืนอุปกรณ์อิเลก็ทรอนิกส์ท่ีถูกเบิกไปใชใ้นการท ำางาน 
สามารถปฏิบติัตามกระบวนการท่ีก ำาหนดไวใ้นระบบคุณภาพไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

2. ขอบเขต (Scope)
          ครอบคลุมขั้นตอนการทำาคืนอุปกรณ์อิเลก็ทรอนิกส์ ผา่นทางระบบ Odoo

3. เอกสารอ้างองิ (Reference document)
แบบฟอร์มการยมื-คืน แผนกไอที (FM-ITD-001)

4. คำานิยาม (Definition)
          อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค แลบ็ทอ็ป แทป็เลต็ โทรศพัทมื์อถือ และกลอ้งถ่ายรูป

5. ขั้นตอนการทำางาน (Work instruction)
5.1 การลงนามคืนอุปกรณ์
5.1.1 เขา้ Odoo > Documents  เลือก WORKSPACE “ISO Document > Record > IT support > ยมื
อุปกรณ์ IT” จากนั้น Download เอกสาร FM-ITD-001 แบบฟอร์มการยมื-คืน อุปกรณ์ไอที ท่ีเป็นช่ือ
พนกังานท่ีตอ้งการคืนอุปกรณ์
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5.1.2 เขา้ Odoo > Sign > SEND A REQUEST > เลือกเอกสาร > Open
5.1.3 กดคา้งตรงค ำาวา่ Signature แลว้ลากมาวางไวต้รงช่อง “ลงช่ือส่งคืน” และ “ลงช่ือผูต้รวจสอบ”

5.1.4 กดเลือกตำาแหน่งของผูคื้นอุปกรณ์และผูต้รวจสอบ โดยกดตรงค ำาวา่ Customer จากนั้น Search 
หาตำาแหน่ง > VALIDATE

5.1.5 เลือกคำาสัง่ “SEND” สำาหรับการส่งเอกสารไปยงัผูรั้บเพ่ือขอลายเซ็น หรือเลือก "SIGN NOW" 
ในกรณีท่ีคุณตอ้งการใหผู้รั้บท ำาการลงนามในเอกสารทนัที



Doc. No: WI-ITD-002
วธีิการปฏิบัติงาน Date: 1-Aug-23

การทำาคืนอุปกรณ์อเิลก็ทรอนิกส์ Rev: 00
Page: 5/8

5.1.6 หลงัจากเลือกค ำาสัง่ จะมีกล่องขอ้ความเดง้ข้ึนมาเพ่ือใหก้รอกช่ือ User หรือ Email หรือช่ือของผู ้
คืนอุปกรณ์และผูต้รวจสอบ จากนั้นกด SEND/ SIGN NOW (ตามคำาสัง่ท่ีเลือกจากขอ้ 5.1.5) จะมี 
Email แจง้เตือนไปยงัผูคื้นและผูต้รวจสอบ เพ่ือเป็นหลกัฐานการลงนามคืนอุปกรณ์

5.1.7 กด CLICK TO START > SIGN IT > ลงนามในเอกสาร > ADOPT AND SIGN

5.1.8 กด VALIDATE & SEND COMPLETED DOCUMENT
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5.1.9 กด DOWNLOAD DOCUMENT 

5.1.10 จดัเกบ็เอกสาร (Upload) ลงใน Odoo > Documents เลือก WORKSPACE “ISO Document > 
Record > IT support > คืนอุปกรณ์ IT”
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5.2 การทำาคืนอุปกรณ์ผ่านระบบ Odoo
5.2.1 เขา้ Odoo > Requistions > เลือกช่ือพนกังานหรือ EPR ท่ีจะทำาการคืน

5.2.2 ตรวจสอบอุปกรณ์ก่อนรับคืน โดย S/N ของอุปกรณ์ตอ้งตรงกบัขอ้มูลใน EPR ท่ีทำาเบิกไป และ
อุปกรณ์ท่ีรับคืนนั้นตอ้งไม่ชำารุดเสียหาย สามารถใชง้านไดต้ามปกติ รวมถึงตรวจรับคืนอุปกรณ์เสริม
ต่างๆ (ถา้มี) หลงัตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ กด EDIT ใน EPR ท่ีเลือก

5.2.3 กดแกไ้ขตรงช่อง Type Request โดยเปล่ียนจาก “ยมื/อุปกรณ์ไอที” เป็น “คืน/อุปกรณ์ไอที”
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5.2.4 เลือก Borrow IT
 ทำาเคร่ืองหมาย  ตรงช่อง Returned
 Document/Signer กดเลือกเอกสารท่ีท ำาการลงนามคืนอุปกรณ์ (ตามขอ้ 5.1.8)

5.2.5 กด SAVE

5.2.6 ตรวจสอบในหนา้ Requisition อีกคร้ัง โดย EPR ท่ีทำาคืนอุปกรณ์นั้น ตรง Type Request จะตอ้ง
ถูกเปล่ียนเป็นคืน/อุปกรณ์ไอที และตอ้งมีเคร่ืองหมายถูกตรงคอลมัน์ Returned


